Отчет
о результатах комплексной проверки в Отделе культуры г. Волгодонска
В соответствии с распоряжениями Администрации города Волгодонска (далее – распоряжение Администрации города) от 14.12.2015 № 306 «Об утверждении плана проведения комплексных проверок в отраслевом (функциональном) органе Администрации города Волгодонска и муниципальных казенных учреждениях города Волгодонска на 2016 год и направлений и вопросов проверки» (в ред. распоряжения Администрации города от 30.05.2016 № 196), от 17.11.2016 № 457 «О создании рабочей группы по проведению комплексной проверки в Отделе культуры г. Волгодонска и утверждении графика контрольных мероприятий» членами рабочей группы в составе:

- Ульченко Натальи Анатольевны – начальника отдела по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска, руководителя рабочей группы;

- Поздняковой Валентины Владимировны – главного специалиста отдела по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска, секретаря рабочей группы;

- Горбачевой Ирины Сергеевны – главного специалиста отдела муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска;
- Демченко Ольги Юрьевны – ведущего специалиста отдела финансового контроля Администрации города Волгодонска;
- Косинцевой Светланы Ивановны – старшего инспектора отдела по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска;

- Кунишевской Татьяны Алексеевны – главного специалиста общего отдела Администрации города Волгодонска;

- Меренцовой Марии Сергеевны – главного специалиста отдела по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска;

- Прокопиенко Натальи Григорьевны – главного специалиста отдела реестра и имущественных отношений Комитета по управлению имуществом города Волгодонска;

- Родина Сергея Александровича – ведущего специалиста пресс-службы Администрации города Волгодонска;
- Рябышевой Марины Васильевны – главного специалиста пресс-службы Администрации города Волгодонска;
- Цинковой Екатерины Павловны – главного специалиста общего отдела Администрации города Волгодонска;

- Чуриловой Светланы Николаевны – главного специалиста архивного отдела Администрации города Волгодонска
в период с 12.12.2016 по 16.12.2016 проведена комплексная проверка в рамках заявленных направлений (таблица 1).

Таблица 1 – Перечень направлений и вопросов по осуществлению комплексной проверки в Отделе культуры г. Волгодонска (далее – Отдел культуры).
	№

п/п
	Направление и вопросы
	Структурное подразделение (орган) Администрации города Волгодонска (далее – Администрация города), ответственное за исполнение

	1. 
	Анализ работы с кадрами в Отделе культуры: кадровое обеспечение; распределение обязанностей между сотрудниками
	Отдел муниципальной службы и кадров Администрации города

	2. 
	Изучение системы организации планирования деятельности Отдела культуры и контроля за исполнением планов
	Отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города

	3. 
	Изучение документационного обеспечения управленческой деятельности Отделом культуры
	Общий отдел Администрации города

	4. 
	Проверка организации хранения, комплектования, учета документов постоянного и временного сроков хранения, документов по личному составу
	Архивный отдел Администрации города Волгодонска

	5. 
	Изучение системы контроля в Отделе культуры по исполнению поручений главы Администрации города Волгодонска и порученческих пунктов протоколов совещаний, заседаний под председательством главы Администрации города Волгодонска
	Отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска

	6. 
	Изучение системы организации деятельности Отдела культуры
	

	7. 
	Оценка деятельности Отдела культуры по обеспечению доступа к информации о его работе: анализ степени информационной открытости; анализ информационного наполнения официального сайта Отдела культуры
	Пресс-служба Администрации города

	8. 
	Изучение системы работы с обращениями граждан и ведения личных приемов в Отделе культуры
	Общий отдел Администрации города

	9. 
	Контроль за использованием Отделом культуры муниципального имущества по назначению
	Комитет по управлению имуществом города Волгодонска

	10. 
	Соблюдение порядка составления и утверждения бюджетных смет, порядка формирования муниципального задания и финансового обеспечения
	Отдел финансового контроля Администрации города

	11. 
	Проведение опроса работников Отдела культуры с целью оценки деятельности руководителя и определения микроклимата в коллективе
	Отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска


1. В ходе проверки установлено:

1.1. Анализ работы с кадрами в Отделе культуры г. Волгодонска

1.1.1. Кадровое обеспечение

Структура Отдела культуры включает в себя: начальника, заместителя начальника, главного бухгалтера, 2 сектора, 1 группу (службу) по централизованному обслуживанию муниципальных учреждений, подведомственных Отделу культуры.

В Отделе культуры штатных единиц – 20, из них

- должности муниципальной службы






– 6 ед.;

- должности работников, осуществляющих техническое обеспечение Отдела культуры
– 4 ед.;

- должности в группе по централизованному обслуживанию муниципальных учреждений, подведомственных Отделу культуру 










– 9 ед.;

- должность уборщика служебных помещений 





– 1 ед.

В отпуске по беременности и родам и по уходу за ребенком до достижения им 3-х лет находится 1 чел.

На 16.12.2016 в Отделе культуры количество сотрудников      – 19 чел.;






вакантных штатных единиц – 1 ед.
Численность работников Отдела культуры соответствует штатному расписанию.

Из 19 чел. штатных работников имеют:

- высшее образование



– 16 чел. (84%);

- среднее профессиональное образование
– 2 чел. (11%);

- общее среднее образование


– 1 чел. (5%).

Наибольшую долю коллектива (74%) составляют работники в возрасте от 25 до 45 лет.

Средний возраст работников Отдела составляет 40 лет.

Возрастная структура кадрового состава Отдела культуры:

- до 25 лет включительно 


– 0 чел.;

- с 26 до 35 лет включительно 


– 7 чел. (37%);

- с 36 до 45 лет включительно 


– 7 чел. (37%);

- с 46 до 55 лет включительно 


– 4 чел. (21%);

- старше 55 лет 




– 1 чел. (5%).

Стаж работы работников в Отделе культуры:

- до 1 года 




– 6 чел. (31,5%);
- от 1 до 5 лет 




– 6 чел. (31,5%);

- от 5 до 10 лет 




– 3 чел. (16%);

- от 10 до 15 лет 




– 1 чел. (5%;

- свыше 15 лет 




– 3 чел. (16%).

Текучесть кадров в 2016 году в Отделе культуры около 50%.

В 2016 году сотрудников
принято

– 9 чел.





уволено

– 10 чел., из них:

- по соглашению сторон



      – 2 чел.;

- в связи с сокращением штата


      – 1 чел.;

- по инициативе работника (собственное желание) – 7 чел.

Общий образовательный уровень и возрастные характеристики работников Отдела культуры достаточны для исполнения ими служебных обязанностей на высоком профессиональном уровне.

1.1.2. Анализ ведения кадровой работы

Отдел культуры действует на основании Положения об Отделе культуры г. Волгодонска (далее – Положение об Отделе культуры), утвержденного решением Волгодонской городской Думы (далее – решение ВГД) от 21.09.2011 № 99 (в последней редакции решения ВГД от 24.03.2016 № 22).

Деятельность структурных подразделений Отдела культуры не регламентирована, положения о структурных подразделениях не разработаны.

Деятельность специалистов Отдела культуры регламентирована должностными инструкциями, утвержденными начальником Отдела культуры.

В ходе проверки были представлены: коллективный договор, должностные инструкции работников (выборочно), приказы по личному составу (выборочно), трудовые договоры (выборочно), трудовые книжки (выборочно), график отпусков на 2016 и 2017 годы и другие документы кадрового делопроизводства.

Кадровая работа в Отделе культуры ведется в соответствии с действующим законодательством.

Однако, в ходе проверки установлено:
1. В стаж муниципальной службы отдельных муниципальных служащих Отдела культуры включаются периоды работы, не соответствующие периодам работы, утвержденным Указом Президента РФ от 19.11.2007 № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации».

Так, в стаж муниципальной службы специалиста 1 категории сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры включены периоды ее работы в Управлении здравоохранения г. Волгодонска в должности ведущего юрисконсульта, тогда как согласно Реестру должностей муниципальной службы, утвержденному решением ВГД от 19.12.2007 № 164 «Об утверждении реестра должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Волгодонск», должность ведущего юрисконсульта не относится к должностям муниципальной службы.

2. Форма медицинской справки, представленной при приеме на работу специалиста 1 категории сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры не соответствует форме, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 14.12.2009 № 984н.

3. Приказами начальника Отдела культуры от 30.12.2011 № 127лс и от 30.12.2011 № 128лс в Отделе культуры утверждено Положение о комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципальных служащих и создана комиссия по установлению стажа муниципальной службы муниципальных служащих соответственно. На практике стаж муниципальной службы муниципальных служащих на заседаниях комиссии не рассматривается (последнее заседание комиссии состоялось в 2013 году), а самостоятельно устанавливается работником, ответственным за кадровую работу – специалист 1 категории сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры.

В самих приказах имеются ссылки на правовой акт Администрации города Волгодонска (далее – Администрация города), утративший силу в 2015 году, в состав комиссии входят работники, прекратившие свою трудовую деятельность в Отделе культуры.

4. В Отделе культуре действует Положение о денежном содержании и иных выплатах муниципальным служащим Отдела культуры, утвержденное приказом начальника Отдела культуры от 20.06.2011 № 51лс, что противоречит п. 6 ст. 7 Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», согласно которому денежное содержание муниципальных служащих города Волгодонска устанавливается решением ВГД от 27.04.2011 № 29 «О денежном содержании и иных выплатах муниципальным служащим города Волгодонска».

5. В должностные инструкции муниципальных служащих Отдела культуры не внесены изменения в части квалификационных требований, установленных постановлением Администрации города Волгодонска (далее – постановление Администрации города) от 24.12.2010 № 3517 «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в Администрации города Волгодонска и органах Администрации города Волгодонска».

6. В кадровом делопроизводстве Отдела культуры используются формы документов по кадрам, не утвержденные в соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» приказом начальника Отдела культуры об учетной политике.

1.2. Изучение системы организации планирования деятельности Отдела культуры и контроля за исполнением планов

Функция осуществления планирования деятельности Отдела культуры и контроля за исполнением планов в Положении об Отделе культуры не закреплена. Положение о секторе по организации культурно-досуговой деятельности, дополнительного образования детей, библиотечного обслуживания и популяризации культурного наследия Отдела культуры не разработано, в связи с чем полномочия сектора по организации работы в данном направлении определить не представляется возможным.

Обязанность организации планирования деятельности Отдела культуры и контроля за исполнением планов не закреплена в должностной инструкции начальника Отдела культуры, а обязанность осуществления планирования деятельности Отдела культуры, в том числе в электронной системе планирования, и контроля за исполнением планов в должностной инструкции старшего инспектора сектора по организации культурно-досуговой деятельности, дополнительного образования детей, библиотечного обслуживания и популяризации культурного наследия Отдела культуры отражена некорректно, т.к. не соответствует формулировке, приведенной в методических рекомендациях по организации планирования деятельности Администрации города, утвержденных распоряжением Администрации города от 28.08.2015 № 174 «Об утверждении методических рекомендаций по организации планирования деятельности Администрации города Волгодонска».

Планирование деятельности Отдела культуры в 2016 году осуществлялось в соответствии с установленными Регламентом Администрации города Волгодонска (далее – Регламент), утвержденным постановлением Администрации города от 12.08.2015 № 1533, требованиями. Планы Отдела культуры на год, месяц и неделю представлялись в сроки, установленные Регламентом.

Дела с планами работы Отдела культуры на год, основных мероприятий на месяц и неделю включены в номенклатуру дел Отдела культуры на 2016 год (№02-01, 02-05 и 02-04 соответственно), однако названия папок с планами работы Отдела культуры на месяц и неделю не соответствует формулировкам названий, приведенным в методических рекомендациях по организации планирования деятельности Администрации города, а хранение планов работы на год, основных мероприятий на месяц и на неделю Отдела осуществляется совместно в одной папке.

Планы работы Отдела культуры на год и основных мероприятий на месяц утверждены заместителем главы Администрации города по социальному развитию.

Согласно планам, основными организационными мероприятиями, проводимыми Отделом культуры, являются: планерные совещания с директорами учреждений культуры и дополнительного образования, взаимодействие с общественным советом по вопросам культуры и дополнительного образования, совещания с ответственными лицами учреждений культуры по обеспечению противопожарной и антитеррористической безопасности на объектах культуры, совещания по вопросам подготовки и проведения различных тематических мероприятий на территории муниципального образования «Город Волгодонск»; тематическими мероприятиями: концерты, памятные даты, праздничные и торжественные мероприятия, фестивали, конкурсы.

В планах отсутствует такое мероприятие как личный прием граждан (2-й и 4-й вторник месяца).

Отдел культуры является исполнителем муниципальной программы «Развитие культуры города Волгодонска на 2014-2020 гг.».
Анализ содержания планов Отдела культуры показал, что мероприятия по реализации муниципальной программы отражены в планах на года, месяц и неделю.
Контрольно-аналитическая деятельность по исполнению проведенных Отделом культуры мероприятий осуществляется старшим инспектором сектора по организации культурно-досуговой деятельности, дополнительного образования детей, библиотечного обслуживания и популяризации культурного наследия Отдела культуры. Работниками Отдела культуры, руководителями учреждений, подведомственных Отделу культуры, ответственными за подготовку мероприятий, информация об их проведении ежедневно доводится до сведения старшего инспектора сектора по организации культурно-досуговой деятельности, дополнительного образования детей, библиотечного обслуживания и популяризации культурного наследия Отдела культуры. Отметки о проведении, отмене или изменении даты/времени проведения мероприятия вносятся в электронную систему планирования своевременно.
1.3. Изучение документационного обеспечения управленческой деятельности Отдела культуры за истекший период 2016 года
В Положении об Отделе культуры не определены функции по обеспечению единого порядка организации и ведения делопроизводства в Отделе культуры.

В должностной инструкции начальника Отдела культуры функция по осуществлению общего контроля за исполнением документов не определена.

Положение о секторе по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры не разработано, в связи с чем определить полномочия сектора по работе в данном направлении не представляется возможным.

В Отделе культуры ответственный за осуществление делопроизводства в учреждении не определен.

Практически за осуществление делопроизводства в Отделе культуры отвечает старший инспектор сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры, что закреплено ее должностной инструкцией: «осуществляет работу в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – СЭДД «Дело»), осуществляет работу по делопроизводству, формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, осуществляет учет и обеспечение сохранности документов постоянного срока хранения, обеспечивает подготовку документов к архивному хранению, осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения служебных контрольных документов».
В ходе выборочной проверки дел Отдела культуры установлено, что в Отделе культуры обложки дел оформлены в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Администрации города, утвержденной распоряжением Администрации города от 12.11.2015 № 274 (далее – Инструкция по делопроизводству).
Согласно Положению об Отделе культуры начальник Отдела культуры издает приказы по вопросам, отнесенным к полномочиям Отдела культуры, что определено его должностной инструкцией.

Регистрация приказов по основной деятельности Отдела культуры осуществляется с использованием соответствующего журнала, включенного в номенклатуру дел Отдела культуры на 2016 год (дело № 01-27), в котором имеются все необходимые реквизиты регистрации. При регистрации приказов и ведении журнала регистрации приказов реквизит «дата» оформляется с нарушением требований Инструкции по делопроизводству.

Дело № 01-07 «Приказы начальника Отдела культуры по основной деятельности» ведется с нарушениями:

- подшиваются лишние документы (например, к приказу от 11.01.2016 № 1 о разработке и утверждении плана-графика размещения заказов приложен уже разработанный и утвержденный план-график размещения заказов);

- отсутствуют отдельные приказы начальника Отдела культуры по основной деятельности (например, № 89, 90, 91).

На момент проверки в Отделе культуры зарегистрировано 228 приказов начальника Отдела культуры по основной деятельности Отдела культуры.

Согласно Положению об Отделе культуры Отдел культуры имеет печать с изображением герба города Волгодонска, штампы и бланки документов с полным наименованием. Однако, образцы бланков документов в Отделе культуры не утверждены.

Книга учета печатей и штампов, используемых в деятельности Отдела культуры, отсутствует.

Хранение печати и штампов осуществляется в соответствии с установленными требованиями.

Регистрация входящих и исходящих документов в Отделе культуры осуществляется в СЭДД «Дело».

При работе со входящими документами на бумажном носителе СЭДД «Дело» используется только для присвоения порядкового номера и прикрепления отсканированного входящего документа в разделе «Файлы». Остальные операции со входящими документами на бумажном носителе, предусмотренные Инструкцией по делопроизводству, в СЭДД «Дело» не выполняются: не вносится резолюция руководителя; не указываются исполнители; документы, требующие ответа, не ставятся на контроль; нет отметок об исполнении; в связках не прикрепляются ответы на запросы. Резолюция начальником Отдела культуры накладывается «от руки» непосредственно на входящий документ, после чего документ направляется исполнителю, минуя СЭДД «Дело».

Документы, поступившие непосредственно по СЭДД «Дело», отрабатываются согласно Инструкции по делопроизводству.

При работе с исходящими документами в регистрационной карточке не заполняется раздел «Связки» (если документ подготовлен как ответ на запрос, в СЭДД «Дело» это не отражено).
На момент проверки в Отделе культуры зарегистрировано 310 входящих и 1 435 исходящих документов.

Исходящие телефонограммы регистрируются в деле № 01-33, включенном в номенклатуру дел Отдела культуры на 2016 год. За проверяемый период 2016 года в Отделе культуры зарегистрировано 105 входящих телефонограмм. В деле подшиты не все телефонограммы.

1.4. Проверка организации хранения, комплектования, учета документов постоянного и временного сроков хранения, документов по личному составу

В Положении об Отделе культуры закреплены функции осуществления в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Отдела культуры.

Обязанность по передаче в случае ликвидации Отдела культуры на хранение в архив документов по личному составу в Положении об Отделе культуры не закреплена.

Ответственность за сохранность документов Отдела культуры в должностной инструкции начальника Отдела культуры отсутствует.

Ответственные за ведение и сохранность документов постоянного срока хранения и документов по личному составу назначены призом начальника Отдела культуры от 09.06.2016 № 89 «О назначении специалистов, ответственных за ведение архива и сохранность документов».

Должностной инструкцией обязанности по ведению делопроизводства и работе с архивом возложены на старшего инспектора сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры (разработка и согласование номенклатуры и описи дел, подготовка и передача номенклатуры дел, описи дел, документов постоянного срока хранения на хранение в архивный отдел Администрации города; формирование дел в соответствии с номенклатурой; осуществление учета и обеспечение сохранности документов постоянного срока хранения; обеспечение подготовки документов к архивному хранению).

В Отделе культуры сформирована и утверждена номенклатура дел на 2016 год (91 дело), отвечающая основным правилам работы архивов организаций, одобренных решением Коллегии Росархива от 06.02.2002 (далее – Правила).

Документы постоянного срока хранения (приказы по основной деятельности), начиная с 2011 г., размещены в шкафу в приемной начальника Отдела культуры (отдельное помещение для хранения отсутствует), документы за 2010 год сданы на хранение в архивный отдел Администрации города.

В соответствии с Правилами дела постоянного срока хранения за 2011-2012 гг. оформлены должным образом (наличие листа-заверителя, нумерации листов, обложек дел), приемная начальника Отдела культуры оборудована наружной электропроводкой (в кабель-каналах), закрытыми светильниками, оснащена углекислотным огнетушителем.

Должностной инструкцией обязанности за сохранность бухгалтерских документов, оформление и сдачу их в установленном порядке в архив возложены на главного бухгалтера Отдела культуры.

Для хранения бухгалтерских документов выделено отдельное помещение, оборудованное наружной электропроводкой (в кабель-каналах), закрытыми светильниками, оснащенное углекислотным огнетушителем, но не имеющее контрольно-измерительного прибора температурно-влажностного режима. Документы по заработной плате хранятся в сейфе, для размещения бухгалтерских документов планируется приобретение металлических стеллажей.

Должностной инструкцией обязанности по разработке номенклатуры кадровых дел по личному составу, подготовке описей дел по личному составу к сдаче в архивный отдел Администрации города возложены на специалиста 1 категории сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры.

Кадровые документы по личному составу за текущий год хранятся в кабинете специалиста 1 категории сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры, за предыдущие годы – в отдельном закрытом (без окон) помещении.

В соответствии с приказом начальника Отдела культуры от 09.06.2016 № 91 «О создании постоянно действующей экспертной комиссии» в Отделе культуры утверждены состав и Положение о постоянно действующей экспертной комиссии (далее – экспертная комиссия).

Секретарем экспертной комиссии является старший инспектор сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры, однако согласно должностной инструкции она возглавляет экспертную комиссию. В должностных инструкциях остального состава экспертной комиссии полномочия в работе экспертной комиссии вовсе отсутствуют.

Документы Отдела культуры временного срока хранения уничтожены; имеется акт об уничтожении.
1.5. Изучение системы контроля в Отделе культуры по исполнению поручений главы Администрации города и порученческих пунктов протоколов совещаний, заседаний под председательством главы Администрации города
Функция организации работы по исполнению контрольных документов в должностной инструкции начальника Отдела культуры отсутствует.

Контроль исполнения поручений главы Администрации города, решений коллегии Администрации города Волгодонска (далее – Коллегия) осуществляет старший инспектор сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры, что закреплено ее должностной инструкции: «осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения служебных контрольных документов».

Положение о секторе по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры не разработано, в связи с чем определить полномочия сектора по работе в данном направлении не представляется возможным.

Контроль исполнения поручений главы Администрации города и решений Коллегии 2016 года осуществляется в СЭДД «Дело». Документы по их исполнению формируются в рамках контрольных дел и подшиваются в отдельные папки, включенные в номенклатуру дел Отдела культуры на 2016 год (№ 01-05, 01-04 соответственно).

1.6. Изучение системы организации деятельности Отдел культуры
С целью организации деятельности Отдела культуры начальник Отдела культуры практикует проведение:

- оперативных совещаний с работниками Отдела культуры – по мере необходимости;

- планерных совещаний с руководителями учреждений культуры и дополнительного образования – 1 раз в 2 недели.

Проведение каких-либо совещаний под председательством начальника Отдела культуры, в т.ч. периодичность их проведения, в Отделе культуры не регламентированы.

Должностной инструкцией за старшим инспектором сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры закреплена обязанность «осуществления ведения протоколов планерных совещаний Отдела культуры г. Волгодонска, планерных совещаний с директорами учреждений культуры и дополнительного образования».

Фактически же с работниками Отдела культуры проводятся не планерные, а оперативные совещания, которые к тому же протокольно не оформляются ввиду отсутствия такой необходимости. Для решения текущих вопросов начальником Отдела культуры реализуется политика «открытой двери» для работников Отдела культуры.

Протоколы планерных совещаний с руководителями учреждений культуры и дополнительного образования формируются в отдельное дело № 01-09 «Протоколы оперативных (планерных) совещаний руководителей учреждений культуры, специалистов Отдела культуры», название которого в номенклатуре дел Отдела культуры на 2016 год не соответствует названию, фиксируемому в протоколах.

На 16.12.2016 начальником Отдела культуры проведено 21 планерное совещание с руководителями учреждений культуры и дополнительного образования. Местом проведения совещаний, в зависимости от количества участников, являются помещения Отдела культуры и МУК «ЦБС».

Проверкой ведения протоколов планерных совещаний с руководителями учреждений культуры и дополнительного образования выявлено:

1. В повестках дня отсутствует информация о должностях докладчиков.

2. Поручения с контрольными сроками не имеют отметок об исполнении. На практике начальник Отдела культуры на каждом планерном совещании заслушивает информацию об исполнении поручений, данных ранее, в связи с чем необходимость внесения в протоколы отметок об исполнении поручений отсутствует.

3. Отсутствует пункт о возложении контроля за исполнением поручений.

4. Материалы по вопросам, рассматриваемым на совещаниях, а также об исполнении поручений, данных по итогам совещаний, к протоколам не подшиваются, в связи с чем оценить исполнительскую дисциплину не представляется возможным.

1.7. Оценка деятельности Отдела культуры по обеспечению доступа к информации о его работе

1.7.1. Анализ степени информационной открытости

Функция обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации города в сфере культуры в соответствии с положениями Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» и Регламентом в Отделе культуры не регламентирована.

Информирование населения о деятельности Отдела культуры производится с помощью электронных и печатных СМИ города.

За 2016 год в трех печатных изданиях, распространяющихся на территории города Волгодонска – газетах «Вечерний Волгодонск», «Волгодонская правда» и «Блокнот Волгодонска» – опубликовано более 50 информационных материалов. Большей частью публикации посвящены творческим коллективам учреждений культуры, анонсам праздничных и концертных программ, больше стало очерков о деятелях культуры города, их достижениях и успехах их воспитанников.

Однако преобладающую часть информации о культурной жизни города и деятельности учреждений культуры волгодонцы получают посредством электронных СМИ – интернет-порталов и телевидения. Главное преимущество электронных СМИ – оперативность и доступность для большого круга лиц, независимо от возрастной и социальной категории.

На таких электронных ресурсах как «Блокнот Волгодонска», «Волгодонск.ПРО», «Волгодонск-Медиа» горожане знакомятся с анонсами культурных мероприятий, итогами их проведения, узнают о работе творческих объединений. Специалистами Отдела культуры выработан четкий алгоритм работы с городскими СМИ, позволяющий в полной мере освещать культурную жизнь города, представлять полную информацию жителям Волгодонска о работе объединений и клубов, чтобы каждый мог реализовать свой творческий потенциал.

Городские телекомпании в 2016 году в новостных выпусках транслировали сюжеты о достижениях творческих коллективов Волгодонска, анонсировали предстоящие конкурсы и фестивали, делали репортажи с юбилейных выставок и концертов, презентаций и творческих вечеров. В общей сложности в новостных блоках городских телекомпаний – ВТВ и «Волгодонский Вестник» – транслировалось более 110 сюжетов.

Заметный информационный отклик в городских СМИ находили все, без исключения, знаковые события городской жизни: начиная от новогодних и рождественских праздников, Дня Победы, дня рождения Волгодонска до мероприятий регионального и международного уровней – конкурс пианистов «Вдохновение», «Театральная весна», «Южный ветер», «Голубь мира» – и другие.

1.7.2. Анализ информационного наполнения сайта Отдела культуры
Отдел культуры имеет собственный официальный сайт http://отдел-культуры-волгодонск.рф/ (далее – сайт Отдела культуры), на который можно зайти посредством баннера, расположенного на главной странице официального сайта Администрации города Волгодонска (далее – сайт Администрации города). Кроме того, на сайте Администрации города Отдел культуры представлен в двух подразделах.

Подраздел «Органы Администрации города» – «Отдел культуры» также является активной ссылкой на сайт Отдела культуры, а в подразделе «Администрация города» – «Отделы и органы Администрации города» – «Отдел культуры города Волгодонска» размещена общая информация: Положение об Отделе культуры, почтовый адрес Отдела культуры, информация о руководителе, номера телефонов, адреса сайта и электронной почты.
Согласно должностной инструкции начальник Отдела культуры участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Отдела культуры, Администрации города по своему направлению деятельности.

Ответственным за информационное сопровождение деятельности Отдела культуры является старший инспектор сектора по организации культурно-досуговой деятельности, дополнительного образования детей, библиотечного обслуживания и популяризации культурного наследия Отдела культуры, что закреплено ее должностной инструкцией: «представляет в пресс-службу Администрации города информационные справки, отчеты, фотографии о мероприятиях для размещения на сайте Администрации города; исполняет функции администратора сайта Отдела культуры; взаимодействует со средствами массовой информации по вопросам деятельности Отдела культуры и учреждений культуры».

Сайт Отдела культуры содержит 11 разделов: главная страница; Отдел культуры г. Волгодонска; учреждения культуры; общественные объединения; таланты города Волгодонска; памятники; афиша; архив; ссылки; противодействие коррупции; независима оценка.

Анализ информационного наполнения сайта Отдела культуры выявил значительный объем устаревшей информации, отсутствие систематического обновления информации по отдельным разделам.

1. В новостном блоке главной страницы в 2016 году размещена всего одна новость (2014 – 1, 2015 – 4);

2. Последним годом издания нормативных документов, размещенных на сайте, является 2011 год; ни один нормативный документ не открывается ввиду их ссылок на несуществующий адрес.

3. По учреждениям культуры последние обновления были:

- по МАУК «Парк Победы», МУК Клуб «Соленовский» – в 2011 году;

- по МАУК ДК «Молодежный» – в 2012 году;

- по МБУДО ДМШ «Им. Д.Д. Шостаковича», «Им. С.В. Рахманинова», МБУ ДО ДХШ, МБУДО ШИДЦДР – в 2013 году;

- по МБУДО ДТШ – в 2014 году;
- по МБУДО ДШИ и библиотекам – в 2015 году (информация по библиотекам до сих пор представлена по 16 филиалам, тогда как в действительности на территории города действует 10 филиалов).

На сайт МУК ДК «Молодежный» можно выйти только в случае установки на ПК последней версии программы «Flash player», остальным пользователям данный сайт недоступен.

Названия практически всех учреждений культуры устарели.

4. Раздел «Общественные объединения» содержит устаревшую за 2013 год информацию об объединениях «Белая Вежа», «Союз художников Волгодонска», «Литературно-творческое объединение «Лира», «Волго-Дон».

5. Раздел «Таланты города Волгодонска» на момент проверки вообще не заполнен.

6. В разделе «Противодействие коррупции» размещен приказ начальника Отдела культуры «Об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на 2016-2017 годы» без даты и номера.

В разделах «Памятники», «Афиша», «Архив», «Ссылки», «Независимая оценка» размещена информация, соответствующая тематикам разделов.

1.8. Изучение системы работы с обращениями граждан и ведения личных приемов в Отделе культуры
Положением об Отделе культуры за начальником Отдела культуры закреплены функции по рассмотрению обращений граждан, ведению приема граждан по вопросам, относящимся к его компетенции.

Должностной инструкцией за начальником Отдела культуры закреплены обязанности по рассмотрению обращений граждан в соответствии с действующим законодательством, ведению приема граждан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела культуры, но отсутствует обязанность по организации контроля за сроками исполнения обращений граждан.

Обязанности по работе с обращениями граждан возложены на старшего инспектора сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры, однако в ее должностной инструкции их перечень представлен не в полном объеме: осуществляет работу с обращениями граждан, готовит и представляет в Администрацию города ежеквартальный и годовой отчеты по обращениям граждан.
Положение о секторе по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры не разработано, в связи с чем определить полномочия сектора по работе в данном направлении не представляется возможным.

Личный прием граждан начальником Отдела культуры осуществляется в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением Администрации города от 18.01.2016 № 11. Информация о проведении начальником Отдела культуры личного приема граждан размещена на дверях кабинета руководителя.

На сайте Отдела культуры отсутствуют: график приема граждан начальником Отдела культуры и информация о способе направления обращений в Отдел культуры в электронном формате.

В 2016 году начальником Отдела культуры на личном приеме принято 2 человека, в 2015 году граждане на прием не обращались.
На 14.12.2016 в Отделе культуры зарегистрировано 8 письменных обращений, в 2015 году письменных обращений в Отдел культуры не поступало.

Дела № 01-11 «Отчеты по рассмотрению письменных и устных обращений граждан» со сроком хранения 3 года, № 01-15 «Документы по рассмотрению письменных обращений граждан (заявления, предложения, жалобы, справки, сведения, копии ответов» со сроком хранения 5 лет, № 01-16 «Документы по рассмотрению обращений граждан на личном приеме у начальника Отдела культуры (карточки, сведения, копии ответов)» со сроком хранения 5 лет включены в номенклатуру дел Отдела культуры на 2016 год.
Работа с письменными обращениями граждан в Отделе культуры ведется с использованием СЭДД «Дело».

Замечания по формированию дел по рассмотрению письменных обращений граждан в Отдел культуры отсутствуют.

Отчеты о работе с обращениями граждан в Отделе культуры формируются ежеквартально и направляются в общий отдел Администрации города.
1.9. Контроль за использованием Отделом культуры муниципального имущества по назначению
В соответствии с Положением об Отделе культуры Отдел культуры в отношении закрепленного за ним имущества осуществляет в пределах, установленных законом, в соответствии с целями своей деятельности, права владения, пользования и распоряжения им.

В соответствии с договором безвозмездного пользования муниципальным имуществом муниципального образования «Город Волгодонск» от 18.11.2011 № 14 в безвозмездное пользование Отдела культуры передано помещение № II, общей площадью 251,8 м2, расположенное по адресу: Россия, Ростовская обл., г. Волгодонск, ул. Ленина, д. 57, находящееся в Реестре муниципального имущества муниципального образования «Город Волгодонск» в составе казны муниципального образования «Город Волгодонск».
Движимое имущество (компьютерная, оргтехника и мебель) закреплено за Отделом культуры на праве оперативного управления.
Штат сотрудников Отдела культуры состоит из 20 человек.
Служебные площади комнат № 21, 24, 25, 27, 30, 33, 35, 36, 37, 40 (в соответствии с техническим паспортом) помещения № II используются по назначению – для размещения работников Отдела культуры:

- комната № 36 площадью 34,3 м2 – кабинет начальника Отдела культуры – 1 чел., предназначен также для проведения совещаний;

- комната № 35 площадью 13,6 м2 – приемная начальника Отдела культуры – 1 чел. (старший инспектор Отдела культуры);

- комната № 40 площадью 16,3 м2 – 1 чел. – заместитель начальника Отдела культуры;

- комната № 27 площадью 14,1 м2 – 1 чел. – главный бухгалтер Отдела культуры;

- комната № 25 площадью 16,0 м2 – 3 чел. – два ведущих специалиста и старший инспектор сектора по организации культурно-досуговой деятельности, дополнительного образования детей, библиотечного обслуживания и популяризации культурного населения Отдела культуры;

- комната № 24 площадью 10,2 м2 – 1 чел. – ведущий программист Отдела культуры;

- комната № 37 площадью 15,7 м2 – 1 чел. – специалист 1 категории сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры;

- комната № 33 площадью 18 м2 – 3 чел. – ведущий инженер группы (службы) по централизованному обслуживанию муниципальных учреждений, подведомственных Отделу культуры, старший инспектор сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры и старший инспектор сектора по организации культурно-досуговой деятельности, дополнительного образования детей, библиотечного обслуживания и популяризации культурного населения Отдела культуры;

- комната № 30 площадью 22,9 м2 – 3 чел. – заместитель главного бухгалтера, ведущий бухгалтер Отдела культуры и ведущий экономист сектора группы (службы) по централизованному обслуживанию муниципальных учреждений, подведомственных Отделу культуры;

- комната № 21 площадью 23,7 м2 – 4 чел. – главный специалист и три ведущих экономиста группы (службы) по централизованному обслуживанию муниципальных учреждений, подведомственных Отделу культуры.

Комната № 34 площадью 11,4 м2 временно используются для хранения документов до выхода работника из отпуска по уходу за ребенком.

Комнаты № 29 площадью 6,3 м2 и № 38 площадью 0,8 м2 предназначены для архива (хранение бухгалтерских и иных документов).

Комната № 23 площадью 8,5 м2 используется в качестве комнаты отдыха.

Во всех кабинетах установлены компьютерная, оргтехника и мебель, которые используются по назначению в полном объеме.
1.10. Соблюдение порядка составления и утверждения бюджетных смет за 2016 год, порядка формирования муниципального задания и финансового обеспечения за 2016 год

1.10.1. Проверка порядка составления и утверждения бюджетных смет за 2016 год
В соответствии со ст. 158, 161, 162, 221 Бюджетного кодекса Российской Федерации, приказом Министерства финансов Российской Федерации от 20.11.2007 № 112н «Об общих требованиях к порядку составления, утверждения и ведения бюджетных смет казенных учреждений» Отделом культуры разработаны порядки составления, утверждения и ведения бюджетной сметы Отделом культуры, утвержденные приказами начальника Отдела культуры от 31.03.2011 № 29 «Об утверждении порядка составления, утверждения и ведения бюджетных смет казенных учреждений» (далее – Приказ № 29) и от 09.02.2016 № 18 «Об утверждении порядка составления, утверждения и ведения бюджетной сметы Отдела культуры г. Волгодонска» (далее – Приказ № 18).

Бюджетная смета на 2016 год от 24.12.2015 не соответствует форме сметы, утвержденной Приказом № 29.

С 01.01.2016 бюджетная смета формируется с учетом требований Приказа № 18. Бюджетная смета на 2016 год от 08.02.2016 не соответствует форме сметы, утвержденной Приказом № 18 по следующим показателям:

- единица измерения в бюджетной смете «тыс. руб.» не соответствует единице измерения формы – «руб.»;

- наименование в бюджетной смете столбца «Код распорядителя (получателя средств местного бюджета) строки» не соответствует наименованию столбца формы – «Код строки»;

- в бюджетных сметах отсутствует должность исполнителя.

Таким образом, формы бюджетных смет на 2016 год не соответствуют формам, утвержденным приказами начальника Отдела культуры от 31.03.2011 № 29 и от 09.02.2016 № 18.

1.10.2. Проверка соблюдения порядка формирования муниципального задания и финансового обеспечения за 2016 год
В соответствии с постановлением Администрации города от 21.10.2015 № 2074 «Об утверждении Положения о порядке формирования муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) и финансового обеспечения выполнения муниципального задания» (далее – Постановление № 2074) приказом начальника Отдела культуры от 23.12.2015 № 232 «Об утверждении муниципальных заданий на 2016 год» утверждены муниципальные задания на 2016 год 13 подведомственным Отделу культуры учреждениям.
Муниципальное задание формируется на основе ведомственного перечня муниципальных услуг и работ, оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями в качестве основных видов деятельности (далее – Ведомственный перечень), сформированного в соответствии с базовыми (отраслевыми) перечнями государственных и муниципальных услуг и работ.

Проверкой муниципальных заданий установлены следующие нарушения:

- в муниципальных заданиях отражены не все коды ОКВЭД, указанные в Ведомственном перечне;

- в соответствии с п. 2.5 Постановления № 2074 муниципальное задание утверждается на срок, соответствующий установленному бюджетным законодательством Российской Федерации сроку формирования бюджета. Бюджет города Волгодонска сформирован на 2016 год, однако некоторые муниципальные задания содержат значения показателей объема работы и муниципальной услуги на очередной финансовый год (2016) и на плановый период (2017 и 2018 годы);

- наименование показателей, характеризующих содержание муниципальной услуги в п. 3.1 «Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги» и п. 3.2 «Показатели, характеризующие объем муниципальной услуги» части 1 «Сведения об оказываемых муниципальных услугах» не соответствуют Ведомственному перечню;

- наименование показателей, характеризующих содержание работы в п. 3.1 «Показатели, характеризующие качество работы» и п. 3.2 «Показатели, характеризующие объем работы» части 2 «Сведения о выполняемых работах» не соответствуют Ведомственному перечню;

- в муниципальных заданиях показатели качества муниципальной услуги и показатели объема работы не соответствуют Ведомственному перечню;

- указанные в муниципальном задании услуги, отсутствуют в Ведомственном перечне;

- в п. 5.1 «Нормативные правовые акты, регулирующие порядок оказания муниципальной услуги» указаны нормативные правовые акты, не предусмотренные Ведомственным перечнем.

Таким образом, в нарушение требований Постановления № 2074 при формировании муниципальных заданий подведомственным Отделу культуры учреждениям на 2016 год допускались отклонения от ведомственного перечня муниципальных услуг и работ, муниципальные задания подведомственным Отделу культуры учреждениям на 2016 год утверждены на срок, несоответствующий сроку формирования бюджета города Волгодонска.
1.11. Проведение опроса работников Отдела культуры с целью оценки деятельности руководителя и определения микроклимата в коллективе
По результатам анкетного опроса 16 работников Отдела культуры установлено:

- характеризуя своего руководителя, более 50% подчиненных среди его личных качеств отметили:

- 10 чел. – компетентность;

- 9 чел. – умение работать с несколькими задачами одновременно;

- 8 чел. – нервно-психическую и эмоциональную устойчивость;

- 8 чел. – тактичность;
- 8 чел. – решительность;
- 8 чел. – хорошие организаторские способности;

- 10 чел. высоко оценили деятельность своего руководителя;

- из профессиональных качеств руководителя подчиненные высоко оценивают такие критерии как:

- 13 чел. – стиль работы, работоспособность;

- 10 чел. – наличие необходимого профессионального стажа, опыта работы (в отрасли, на руководящей должности);

- 10 чел. – уровень профессиональной подготовки;

- 8 чел. – умение вести переговоры;

- 8 чел. – аргументировать и отстаивать свою позицию;

- 6 чел. – профессиональные достижения (при этом 7 чел. затруднились оценить данный критерий);

- от своего руководителя 13 подчиненных, в первую очередь, ожидают справедливого распределения объемов работы;

- 11 сотрудников затруднились ответить, что именно не устраивает их в работе руководителя, но из тех, кто ответил, 5 чел. указали на неумение выслушать подчиненных и недостаточный уровень компетентности;

- 11 опрошенных сотрудников не видят проблемных вопросов, мешающих эффективной работе Отдела культуры, однако 5 чел. выделили следующие: большое количество поручений, отвлекающих от основных обязанностей, расположение Отдела культуры в МКД, неравномерное распределение объемов работы;
- 7 чел. характеризуют микроклимат в коллективе как дружественно-деловой;

- 12 сотрудников удовлетворены межличностными отношениями в коллективе.

Микроклимат в коллективе в целом способствует эффективной работе по выполнению возложенных на Отдел культуры полномочий.

Подчиненные характеризуют своего руководителя как компетентного, работоспособного, с необходимыми профессиональным стажем, опытом работы, уровнем профессиональной подготовки, при этом ожидают от него справедливого распределения объемов работы.
2. В ходе проверки не представлены следующие запрашиваемые документы:
- Положение о секторе по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры;

- Положение о секторе по организации культурно-досуговой деятельности, дополнительного образования детей, библиотечного обслуживания и популяризации культурного наследия Отдела культуры.
3. Выводы и оценка деятельности Отдела культуры

Анализируя деятельность Отдела культуры по результатам комплексной проверки, рабочая группа пришла к выводам, что в целом работа в Отделе культуры организована на удовлетворительном уровне с замечаниями по отдельным направлениям: работа с кадрами; документационное обеспечение управленческой деятельности, обеспечение доступа к информации о деятельности Отдела культуры, соблюдение бюджетного законодательства.

На основании выявленных нарушений рабочей группой сформирован перечень рекомендаций (таблица 2).
Таблица 2 – Рекомендации по итогам изучения деятельности Отдела культуры
	№ п/п
	Содержание рекомендации
	Структурное подразделение, осуществляющее контроль исполнения Отделом культуры рекомендаций

	1. Работа с кадрами

	1.1.
	Разработать и утвердить положения о структурных подразделениях Отдела культуры локальным правовым актом Отдела культуры.
	отдел муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска

	1.2.
	Утвердить формы документов по кадрам приказом начальника Отдела культуры об учетной политике.
	

	1.3.
	Признать утратившим силу приказ начальника Отдела культуры от 20.06.2011 № 51лс «Об утверждении положения о денежном содержании и иных выплатах муниципальным служащим Отдела культуры г. Волгодонска».
	

	1.4.
	Прием в Отдел культуры на должности муниципальной службы осуществлять при предъявлении медицинской справки только по форме, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 14.12.2009 № 984н.
	

	1.5.
	Провести анализ стажа муниципальной службы муниципальных служащих Отдела культуры на предмет соответствия действующему законодательству включения в стаж их муниципальной службы периодов работы (службы), правомерность установления надбавок за выслугу лет, а также количества дней ежегодных дополнительных отпусков, предоставляемых муниципальным служащим.
	

	1.6.
	Привести в соответствие приказы начальника Отдела культуры от 30.12.2011 № 127лс и от 30.12.2011 № 128лс в части ссылок на муниципальные правовые акты и состава комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципальных служащих.
	

	1.7.
	Стаж муниципальной службы муниципальным служащим Отдела культуры устанавливать в рамках работы комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципальных служащих.
	

	1.8.
	Привести в соответствие с действующим законодательством должностные инструкции муниципальных служащих в части квалификационных требований, предъявляемых к муниципальным служащим.
	

	2. Система организации планирования деятельности и контроля за исполнением планов

	2.1.
	В соответствии с методическими рекомендациями по организации планирования деятельности Администрации города:
1. Закрепить в Положении об Отделе культуры функцию осуществления планирования деятельности Отдела культуры и контроля за исполнением планов.

2. При разработке Положения о секторе по организации культурно-досуговой деятельности, дополнительного образования детей, библиотечного обслуживания и популяризации культурного наследия Отдела культуры включить функцию осуществления планирования деятельности Отдела культуры и контроля за исполнением планов.

3. Внести изменение в должностную инструкцию начальника Отдела культуры, закрепив за ним функции организации планирования деятельности Отдела культуры и контроля за исполнением планов.

4. Внести изменение в должностную инструкцию старшего инспектора сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры, объединив пп. 2.11, 2.12, 2.17 и изложив их в следующей редакции: «Осуществляет планирование деятельности Отдела культуры, в том числе в электронной системе планирования, а также контроль за исполнением планов».
	отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска

	2.2.
	Внести изменения в номенклатуру дел Отдела культуры, присвоив: делу
№ 02-05 название «План основных мероприятий Отдела культуры на месяц», делу № 02-04 – «План основных мероприятий Отдела культуры на неделю».
	

	2.3.
	Сформировать отдельные папки с: планом работы Отдела культуры на год, планами основных мероприятий Отдела культуры на месяц и планами основных мероприятий Отдела культуры на неделю.
	

	2.4.
	Обеспечить включение в планы работы Отдела культуры личного приема граждан начальником Отдела культуры.
	

	3. Документационное обеспечение управленческой деятельности

	3.1.
	Внести изменение в Положение об Отделе культуры, включив функцию по обеспечению единого порядка организации и ведения делопроизводства в Отделе культуры.
	общий отдел Администрации города Волгодонска

	3.2.
	Определить ответственного за осуществление в Отделе культуры делопроизводства.
	

	3.3.
	Внести изменение в должностную инструкцию начальника Отдела культуры, закрепив за ним функцию по осуществлению общего контроля за исполнением документов в Отделе культуры.
	

	3.4.
	При разработке Положения о секторе по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры включить функцию по обеспечению единого порядка организации и ведения делопроизводства в Отделе культуры.
	

	3.5.
	Привести в соответствие с требованиями Инструкции по делопроизводству дело № 01-07 «Приказы начальника Отдела культуры г. Волгодонска по основной деятельности», вложив в него недостающие приказы начальника Отдела культуры и исключив лишние документы.
	

	3.6
	Осуществлять ведение дела № 01-33 «Исходящие из Отдела культуры телефонограммы», включая в него все документы данной категории.
	

	3.7.
	Осуществлять регистрацию входящих и исходящих документов Отдела культуры с использованием СЭДД «Дело», отражая в регистрационной карточке все операции, производимые с документами (резолюция, исполнитель, контроль и т.д.).
	

	3.8.
	Утвердить образцы бланков, используемых в делопроизводстве Отдела культуры.
	

	3.9.
	Обеспечить ведение «Журнала учета печатей и штампов», включив его в номенклатуру дел Отдела культуры.
	

	3.10.
	Обеспечить оформление обложек дел в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.
	

	4. Организация хранения, комплектования, учета документов постоянного и временного сроков хранения, документов по личному составу

	4.1.
	Внести изменение в Положение об Отделе культуры, дополнив пунктом: «При организации и ликвидации Отдела культуры документы по личному составу (кадровые, бухгалтерские) передать в муниципальный архив в порядке, установленном действующим законодательством».
	архивный отдел Администрации города Волгодонска

	4.2.
	Внести изменение в должностную инструкцию начальника Отдела культуры, включив пункт о возложении «ответственности за сохранность документов Отдела культуры».
	

	4.3.
	Внести изменения в должностные инструкции работников Отдела культуры, входящих в состав постоянно действующей экспертной комиссии, закрепив за ними соответствующие полномочия.
	

	4.4.
	Обеспечить оснащение помещения архива бухгалтерии Отдела культуры контрольно-измерительным прибором температурно-влажностного режима (термогигрометр).
	

	5. Система контроля по исполнению поручений главы Администрации города Волгодонска и порученческих пунктов протоколов совещаний, заседаний под председательством главы Администрации города Волгодонска

	5.1.
	Дополнить п. 10 должностной инструкции начальника Отдела культуры словами «и иных контрольных документов, входящих в компетенцию Отдела культуры».
	отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска

	6. Система организации деятельности Отдела культуры

	6.1.
	Регламентировать порядок подготовки и проведения планерных совещаний с руководителями учреждений культуры и дополнительного образования.
	отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска

	6.2.
	Внести изменение в должностную инструкцию старшего инспектора сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры, изложив п. 2.15 в следующей редакции: «осуществления подготовки и ведения протоколов планерных совещаний с руководителями учреждений культуры и дополнительного образования».
	

	6.3.
	Внести изменение в номенклатуру дел Отдела культуры, изложив название дела № 01-09 «Протоколы планерных совещаний с руководителями учреждений культуры и дополнительного образования».
	

	6.4.
	При формировании протоколов совещаний с руководителями учреждений культуры и дополнительного образования обеспечить соблюдение Инструкции по делопроизводству:

- указывать должность докладчиков;

- включать пункт о возложении контроля за исполнением поручений.
	

	7. Деятельность Отдела культуры по обеспечению доступа к информации о его работе

	7.1.
	Осуществить ревизию всех разделов сайта Отдела культуры и актуализировать размещенную в них информацию.
	пресс-служба Администрации города Волгодонска

	7.2.
	Обеспечить систематическое обновление информации на главной странице сайта Отдела культуры, а также заполнение разделов «Таланты города Волгодонска» и «Архив» за 2016 год.
	

	8. Система работы с обращениями граждан и ведения личных приемов

	8.1.
	На официальном сайте Отдела культуры разместить график приема граждан начальником Отдела культуры и информацию о способе направления обращений в Отдел культуры в электронном формате.
	общий отдел Администрации города Волгодонска

	8.2.
	При разработке Положения о секторе по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры включить функции по регистрации и учету письменных обращений граждан, организации личного приема граждан начальником Отдела культуры.
	

	8.3.
	Внести изменение в должностную инструкцию начальника Отдела культуры, дополнив обязанностью по организации контроля за сроками исполнения обращений.
	

	8.4.
	Внести изменения в должностную инструкцию старшего инспектора сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры, включив обязанности по приему, учету и регистрации письменных обращений граждан, поступивших на рассмотрение начальнику Отдела культуры, ведению регистрации и учета устных обращений граждан, обратившихся к начальнику Отдела культуры на личный прием, осуществлению контроля за сроками исполнения обращений граждан, подготовке справок-напоминаний исполнителям о сроках исполнения обращений граждан, осуществлению отбора документов на архивное хранение и на уничтожение документов с истекшим сроком хранения.
	

	9. Соблюдение порядка составления и утверждения бюджетных смет, порядка формирования муниципального задания и финансового обеспечения

	9.1.
	Осуществлять составление и ведение бюджетной сметы в строгом соответствии с Порядком составления, утверждения и ведения бюджетных смет, утвержденным приказом начальника Отдела культуры от 09.02.2016 № 18.
	отдел финансового контроля Администрации города Волгодонска

	9.2.
	Осуществлять формирование муниципальных заданий для подведомственных Отделу культуры учреждений в соответствии с утвержденным Ведомственным перечнем услуг и работ Отдела культуры.
	

	9.3.
	Принять меры по устранению выявленных нарушений и недопущению их в дальнейшем.
	

	10. Оценка деятельности руководителя и микроклимата в коллективе Отдела культуры

	10.1.
	Начальнику Отдела культуры рекомендуется при организации работы обратить внимание на распределение объемов работы.
	отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска


